ZARZADZENIE NR 54/2018
WOJTA GMINY WARLUBIE

7 dnia 18 wrzes$nia 2018 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Warlubiu

Na podstawie art. 104 §1, 104!, 104> §2 i art. 1043 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy
(Dz.U. z2018r. poz.917,1000 i 1076 ) w zwigzku z art. 42 i art. 43 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin pracy ustalajacy organizacje wewngtrznego porzadku w Urzedzie Gminy
w Warlubiu, zwanym dalej Regulaminem w brzmieniu okreslonym zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ pracownikéw Urzedu Gminy w Warlubiu do zapoznania si¢ z Regulaminem pracy
i stosowania postanowien w nim zawartych.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Warlubie.

§ 4. Traca moc Zarzadzenie Wojta Gminy Warlubie Nr 51/2015 z dnia 19 czerwca 2015 r. w sprawie
przyjecia Regulaminu Pracy Urzgdu Gminy w Warlubiu oraz zarzadzenie wprowadzajace zmiany
w Regulaminie Pracy Urzgdu Gminy w Warlubiu Nr 95/2015 z dnia 6 listopada 2015 r.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go Pracownikom do
wiadomos$ci w sposob zwyczajowo przyjety u Pracodawcy.

Wojt Gminy Warlubie

Krzysztof Michalak
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 54/2018
Wojta Gminy Warlubie

z dnia 18 wrzes$nia 2018 r.

REGULAMIN PRACY DLA PRACOWNIKOW
URZEDU GMINY W WARLUBIU

Rozdzial 1.
Postanowienia wstepne

§ 1. Regulamin pracy Urzgdu ustala porzadek wewnetrzny w Urzedzie jako zakladzie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow oraz rozktad czasu pracy.

§ 2. 1. Postanowienia Regulaminu pracy obowiazuja wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy niezaleznie od
zajmowanego stanowiska i wykonywanej pracy oraz bez wzgledu na sposob nawigzania stosunku pracy i wymiaru
CzaSu pracy.

2. Kazdy pracownik przed przystapieniem do pracy zostaje zapoznany z Regulaminem pracy i sktada pisemne
o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego trescig. Oswiadczenie to wigczane jest do akt osobowych pracownika.

3. Sekretarz Gminy oraz Kierownicy Referatow zobowigzani sa czuwaé nad przestrzeganiem przepiséw
regulaminu.

4. Przyjmuje sig, ze jezeli w regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Warlubiu;
2) pracowniku- nalezy przez to rozumie¢ osoby pozostajgce z pracodawca w stosunku pracy.

§ 3. W urzedzie obowigzuje zasada wydawania polecen stuzbowych pracownikom przez Wojta, Sekretarza oraz
Kierownikow Referatu.

Rozdzial 2.
Podstawowe prawa i obowiazki stron stosunku pracy

§ 4. 1 Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci :

1) organizowaé prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie przez
pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

2) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych i ich szkolenie;

3) zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi uprawnieniami;

4) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie za prace oraz inne $wiadczenia socjalne;
5) organizowac spotkania z pracownikami w celu oméwienia spraw dotyczacych Urzedu;
6) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy;

7) przeciwdziata¢ mobbingowi czyli dziataniu lub zachowaniu dotyczacego pracownika lub skierowanego
przeciwko pracownikowi, polegajacego na uporczywym i dtugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywolujgcego u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujacej lub majacej na celu ponizenie lub
o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspoétpracownikow;

8) udostepnianie pracownikom tekstow przepiséw dotyczacych roéwnego traktowania w zatrudnieniu;
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9) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosc,
rasg, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub
W niepelnym wymiarze czasu pracy;

10) wptywac¢ na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego, a takze atmosfery kolezenstwa
i wspolpracy;

11) szanowa¢ godnos¢ i inne dobra osobiste pracownika;

12) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow
W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

13) prowadzi¢ dokumentacje¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow;

14) przechowywac¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow w
warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem;

15) organizowaé prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwtaszcza pracy monotonnej i
pracy w ustalonym z gory tempie;

16) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzacej ksztatcenie zawodowe
lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy;

17) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikéw.
2. Do podstawowych obowiazkdéw pracownika nalezy:

1) sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz stosowanie sie do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli
nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowga o prace;

2) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli;

3) przestrzeganie regulaminu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,
4) realizacja zadan wspolnych wynikajacych z regulaminu organizacyjnego;

5) gruntowna znajomo$¢ obowigzujacych przepisow prawa z zakresu wykonywania zadah na zajmowanym
stanowisku pracy;

6) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;
7) state podnoszenie swoich umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;
8) sumienne, sprawne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan;

9) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie dokumentéw znajdujacych
sie w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

10) przestrzeganie ustalonego w zaktadzie pracy czasu pracy i porzadku,;
11) przestrzeganie przepisow zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;

12) dbanie o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

13) zachowanie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;
14) przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego;

15) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi
i wspotpracownikami;

16) zachowanie szczegdlnej grzecznosci w kontaktach z mieszkancami;
17) zachowanie si¢ z godnos$cig zarowno w miejscu pracy jak i poza nia;

18) przestrzeganie Kodeksu Etycznego Pracownikow Urzedu Gminy w Warlubiu wprowadzonego oddzielnym
zarzadzeniem Wojta Gminy Warlubie;

19) dbanie o czystos¢ i porzadek w obrgbie Swojego stanowiska pracy.
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§ 5. Pracownik jest uprawniony do zwolnienia od pracy na czas obejmujacy:

1) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu lub pogrzebu matzonka pracownika
lub jego dziecka, ojca ,matki, ojczyma lub macochy;

2) 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teSciowej, tescia, babci,
dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego opieka.

2. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku 14 lat przystuguje w ciggu roku
kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze dwu dni albo 16 godzin, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 6. W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasni¢eciem stosunku pracy pracownik jest zobowigzany do:
1) rozliczenia sie z pracodawce z pobranych zaliczek;
2) protokolarnego przekazania stanowiska pracy.
§ 7. Kierownicy Referatow zobowigzani sg do:
1) koordynowania i organizowania pracy w podlegtym im referacie;
2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy w podlegltym im referacie;

3) dbanie o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen iurzadzen oraz egzekwowanie przestrzegania przez
podwtadnych przepisow bhp;

4) zapewnienie rOwnomiernego obcigzenia praca.

Rozdzial 3.
Czas pracy

§ 8. 1. Czas pracy jest to czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w miejscu pracy lub
W innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na wykonywanie obowigzkow stuzbowych.
§ 9. 1. W Urzedzie obowigzuje podstawowy system czasu pracy.

2. Czas pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy w czteromiesigcznym okresie rozliczeniowym.

3. Kazde swigto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu niz niedziela obniza
wymiar czasu pracy o 8 godzin.

4. Dodatkowe dni wolne okres$la Wojt w drodze zarzadzenia.
§ 10. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do pigtku.
§ 11. 1. Rozktad czasu pracy w Urzedzie przedstawia si¢ nastepujaco:
1) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych
od poniedziatku do pigtku od 7% do 15%°
2) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach obstugi
od poniedziatku do pigtku od 7% do 15%
3) sprzataczki od godz. 13% do godz. 21%

2. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy jest ustalany indywidualnie dla
kazdego pracownika.

§ 12. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, by w godzinach rozpoczecia pracy
znajdowal si¢ na stanowisku pracy, gotowy do $§wiadczenia pracy. Wczesniejsze przybycie pracownika do pracy,
jak i pdzniejsze wyjscie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 13. 1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezb¢dny dla zatatwienia waznych spraw osobistych
lub rodzinnych, ktore wymagajg zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela Wojt , Sekretarz lub bezposredni
przetozony pracownika.
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2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust.1 pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli
odpracowal czas zwolnienia w wyznaczonym czasie przez pracodawce. Czas odpracowania nie jest pracg
w godzinach nadliczbowych.

3. Odpracowanie czasu zwolnienia powinno nastapi¢ w tym samym okresie rozliczeniowym, w ktorym pracownik
zostat zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia spraw osobistych.

4. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku dobowego
i tygodniowego.

§ 14. 1. Kazdy pracownik po przyjsciu do pracy zobowigzany jest podpisac liste obecnosci.

2. Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana na liScie obecnosci i w Karcie ewidencji czasu
pracy. Karta ewidencji czasu pracy obejmuje prace w poszczegolnych dobach, w tym prace w niedziele i $wieta, w
porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz w dni wolne od pracy wynikajace z rozktadu czasu pracy w
przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, a takze dyzury, urlopy, zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione
i nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

3. Czas nieprzepracowany przez pracownika z powodu sp6znienia powinien by¢ odpracowany w tym samym
okresie rozliczeniowym, w terminie uzgodnionym z przetozonym. W przeciwnym wypadku pracownikowi
nie zostanie wyptacone wynagrodzenie za czas nieprzepracowany.

4. Brak podpisu pracownika na liScie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy oznacza
nieobecno$¢ wymagajaca wyjasnienia.

5. Listy obecnosci i zbiory ewidencyjne wyszczegolnione w ust. 2 prowadzi inspektor d/s kadr i bhp.
6. Kontroli czasu pracy dokonujg na biezaco bezposredni przetozeni w stosunku do podlegltych pracownikow.
7. Rozliczenia czasu pracy kazdego pracownika dokonuje pracownik prowadzacy sprawy kadrowe urzedu.

8. Polecenie wyjazdu stuzbowego wydawane jest na pismie przy uzyciu druku delegacji stuzbowej, podlegajacej
rejestracji w Rejestrze delegacji stuzbowych prowadzonej w Sekretariacie Urzedu.

9. Liczba godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym dla kazdego pracownika nie powinna przekroczy¢ 150
godzin.

10. Praca w godzinach nadliczbowych na polecenie przetozonego jest dopuszczalna w razie wystgpienia potrzeb
pracodawcy, w tym w wyjatkowych sytuacjach takze w porze nocnej oraz w niedziele i swigta.

11. Pracownikowi za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo
czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie
bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu. Os$wiadczenie pracownika
w przedmiocie wyboru jednego z tych uprawnien powinno by¢ ztozone najpozniej w terminie 14 dni od ich
powstania, nie po6zniej jednak niz do ostatniego dnia miesigca, w ktorym wystgpita praca w godzinach
nadliczbowych.

12. Wniosek 0 udzielenie czasu wolnego bezposrednio przed urlopem wypoczynkowym lub po nim powinien
by¢ ztozony wraz z o§wiadczeniem o wyborze tego swiadczenia. W miarg mozliwosci pracodawca moze uwzglednic
rowniez wnioski sp6znione lub odmienne od wczeéniej ztozonych.

13. Nie moga $wiadczy¢ pracy w godzinach nadliczbowych pracownica w ciazy, a takze pracownik zatrudniony
na stanowisku pracy, na ktorym wystepuja przekroczenia najwyzszych dopuszczalnych stezen lub natgzen
czynnikow szkodliwych dla zdrowia.

14. Prace w godzinach nadliczbowych wylacznie za swa zgoda moga §wiadczy¢ pracownicy sprawujacy piecze
nad osobami stale wymagajacymi opieki lub opiekujacy si¢ dzie¢mi w wieku do lat odmiu. Pracownik powinien
wskaza¢ sprawowanie opieki nad dzieckiem do lat osmiu badz pieczy nad osobami wymagajacymi statej opieki.

15. W przypadku oséb zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy strony ustalajg w umowie 0 prace
dopuszczalng liczb¢ godzin ponad okreslony w umowie wymiar czasu pracy, ktorej przekroczenie uprawnia
pracownika do wyboru pomigdzy prawem do wynagrodzenia, a prawem do odpowiedniej ilosci czasu wolnego.

§ 15. 0 wczesniejszym zwolnieniu z pracy oraz o0 usprawiedliwieniu nieobecnosci 1spoznien do
pracy decyduje Wojt Gminy, Sekretarz Gminy lub Kierownicy Referatow.
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§ 16. 1. Za prace w porze nocnej uwaza sie prace wykonywang od godziny 22% do godziny 6% dnia nastepnego.

2. Za prace w niedziele oraz w $wicto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 6°° w tym dniu, a 6%
nastepnego dnia.

§ 17. Pracownikom, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje prawo do
15-minutowej przerwy w pracy, ktora jest wliczana do czasu pracy iza ktorg pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie.

Rozdzial 4.
Urlopy i zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy

§ 18. 1. Wymiar przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego ustala si¢ wedtug zasad okreslonych
w Kodeksie pracy.

2. Pracodawca ustala termin urlopu w porozumieniu z pracownikami.
3. Pracownik moze rozpocza¢ urlop po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy na wniosku urlopowym.
4. Akceptacji wniosku urlopowego pracownika dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

5. Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie wiecej
niz 4 dniu urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Zadanie pracownika powinno by¢ zgloszone najpozniej w dniu
rozpoczecia urlopu, nie pézniej niz do planowanej godziny rozpoczecia pracy. W zakresie akceptacji wniosku stosuje
sie odpowiednio ust. 3.

6. Urlop wypoczynkowy niewykorzystany za dany rok kalendarzowy nalezy udzieli¢ pracownikowi najpdzniej
do konca trzeciego kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.

7. Za czas urlop wypoczynkowego pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w tym
czasie pracowat.

§ 19. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielany W czg$ciach, przynajmniej jedna czes¢
urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 20. Przez nieobecno$¢ w pracy rozumie sig:
1) nieprzybycie do pracy;
2) opuszczenie czesci dnia bez uprzedniego zezwolenia Wojta lub osoby upowaznione;.

§ 21. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ Wojta lub bezposredniego przetozonego o przyczynie i przewidywanym
okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest zobowigzany
niezwlocznie zawiadomié¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania - nie poznie;j
niz w drugim dniu nieobecnosci. Zawiadomienie moze by¢ osobiste, przez inne osoby badz przez poczte- W tym
przypadku decyduje data stempla pocztowego.

Rozdzial 5.

Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia
§ 22. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie 0 prace.

§ 23. Wynagrodzenie wyptacane jest w kasie Urzgdu Gminy w Warlubiu , ul. Dworcowa 15,86-160 Warlubie
ostatniego dnia kazdego miesigca od godz. 12%° do godz. 14%

§ 24. Jezeli dzien wyptaty wypada wdniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ wdniu
poprzedzajacym.

§ 25. Wynagrodzenie jest wyptacane do rak pracownika lub osobie upowaznionej przez niego na pismie.

§ 26. Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie zostaje przekazane na okre§lony przez niego rachunek
bankowy.

§ 27. Szczegdlowe zasady wynagradzania okre$la Regulamin wynagradzania pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Warlubiu.
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Rozdzial 6.
Obstuga interesantéw

§ 28. Przyjecia interesantow odbywajg si¢ codziennie w godzinach pracy Urzedu. Z wyjatkiem kasy, ktora
czynna jest w godzinach ustalonych odrgbnie.

§ 29. Interesantow nalezy przyjmowaé bez zbg¢dnej zwtoki, informujac ich wyczerpujaco o stanie ich spraw.
Informacje moga by¢ udzielane stronom i ich pelnomocnikom zgodnie z przepisami Kodeksu postgpowania
administracyjnego.

§ 30. Pracownik prowadzacy sprawe powinien dziata¢ wnikliwie, szybko i bezstronnie.

Rozdzial 7.
Zabezpieczenie akt i mienia Urzedu

§ 31. Akta, pieczatki i inne przedmioty powinny by¢ zabezpieczone przed dostepem osob niepowotanych.

§ 32. Pracownik moze przebywac na terenie Urzgdu poza godzinami pracy lub w dniu wolnym od pracy jedynie
za wyrazong zgoda Wojta, Sekretarza lub Kierownika Referatu.

§ 33. Zabranie dokumentoéw oraz wyposazenia poza teren Urzedu wymaga zgody Wojta Gminy, Sekretarza
Gminy lub bezposredniego przetozonego - Kierownika Referatu.

§ 34. Pracownik opuszczajacy jako ostatni lokal biurowy obowigzany jest zamkna¢ ten lokal, a klucz umiesci¢
W przeznaczonym na ten cel miejscu.

§ 35. Zezwolen na pozostanie w biurze poza godzinami pracy udziela Wojt Gminy, Sekretarz Gminy lub
Kierownik poszczegolnego Referatu.

§ 36. Pracownik, ktéry uzyskat zezwolenie pozostania w biurze poza godzinami stuzbowymi, obowigzany jest
do zabezpieczenia Urzedu po skonczonej pracy.

§ 37. Pracownicy sa informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku Urzedu. Informacje te stanowig
tajemnice stuzbowa.

Rozdzial 8.
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownika

§ 38. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nicobecno$ci w pracy, pracodawca moze stosowaé kary przewidziane
w art. 108 Kodeksu pracy:

1) kare upomnienia,
2) karg nagany,

2. Za razace naruszenie ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy uwaza si¢ w szczegdolnosci:
1) celowe zle i niedbate wykonywanie pracy, niszczenie urzadzen, materiatow i narzedzi pracy;

2) dopuszczenie si¢ naduzycia wobec mienia powierzonego przez pracodawce z obowigzkiem zwrotu albo do
wyliczenia sig;

3) wykonywanie w czasie pracy prac nie zwigzanych z obowigzkami wynikajacymi ze stosunku pracy;
4) nieprzybycie do pracy lub samowolne opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia;
5) spdznianie si¢ do pracy bez usprawiedliwienia cze$ciej niz jeden raz w tygodniu;

6) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub pod wptywem srodkow odurzajacych, jak rowniez spozywanie
alkoholu lub $rodkow odurzajacych w czasie lub w miejscu pracy;

7) zaklocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy;
8) niewykonywanie lub niedbate wykonywanie polecen przetozonych;
9) nieprzestrzeganie tajemnicy shuzbowej;

10) nieprzestrzeganie zakazu wynoszenia z zaktadu pracy jakichkolwiek dokumentow lub nosnikow danych bez
zgody bezposredniego przetozonego.
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2.Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwos$ci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze réwniez stosowa¢ karg pieni¢zng zgodnie z Kodeksem

pracy.

3. Tryb natozenia kary porzadkowej, odwotanie si¢ od natozonej kary porzadkowej, a takze uznanie kary za
niebyla reguluje Kodeks pracy.

4. Niezaleznie od odpowiedzialno$ci porzadkowej pracownik podlega takze przepisom ustawy z dnia
26 pazdziernika 1982 r. 0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi.

Rozdzial 9.
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 39. Pracodawca i pracownik zobowigzani sa do $cistego przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§ 40. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie pracy.
2. Pracodawca jest obowigzany :

1) chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy przy
odpowiednim wykorzystaniu osiagniec¢ nauki i techniki,

2) organizowaé prac¢ w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

3) zapewniaé przestrzeganie w zakladzie pracy przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawaé
polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac¢ wykonanie tych polecen,

4) reagowa¢ na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz dostosowywaé srodki
podejmowane w celu doskonalenia istniejagcego poziomu ochrony zdrowia i zycia pracownikéw, bioragc pod
uwage zmieniajace si¢ warunki wykonywania pracy;

5) zapewni¢ rozwoj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym
uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy, stosunki spoteczne oraz wplyw
czynnikéw srodowiska pracy;

6) uwzglednia¢ ochrong zdrowia pracownic w ciagzy lub karmiacych dziecko piersia oraz pracownikow
niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych;

7) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy;

8) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

3. Pracodawca oraz osoby kierujace pracownikami sg obowigzani zna¢, w zakresie niezbednym do wykonywania
cigzacych na nich obowigzkow, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny
pracy.

§ 41. 1. Pracodawca przed podjeciem przez pracownika pracy kieruje go na wstegpne badania lekarskie. Nastepnie
kierowany jest na okresowe i kontrolne badania lekarskie, zgodnie z odrgbnymi przepisami.

2. Badania profilaktyczne sg wykonywane na koszt pracodawcy i w miare mozliwo$ci wykonywane w godzinach
pracy.

§ 42. 1. Pracownik przed przystapieniem do pracy odbywa przeszkolenie wstgpne w zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy.

2. Szkolenie wstepne jest przeprowadzane w formie instruktazu wedtug programéw opracowanych dla
poszczegolnych grup stanowisk i obejmuje:
1) szkolenie wstepne ogolne, zwane dalej "instruktazem ogolnym®;

2) szkolenie wstepne na stanowisku pracy, zwane dalej "instruktazem stanowiskowym®.

3. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz.

4. Pracownik ma obowiazek bra¢ udzial w tych szkoleniach oraz poddawac si¢ egzaminom z zakresu szkolenia.
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5. Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz. odbywajg sie w czasie pracy i na koszt
pracodawcy.

§ 43. 1. Pracodawca ustala zagrozenia wystepujace na stanowisku pracy zapisujac je na karcie ryzyka
zawodowego na stanowisku pracy.

2. Pracownik jest zapoznany z oceng ryzyka zawodowego na stanowisku pracy na szkoleniu wstepnym,
a nastepnie kazdorazowo na szkoleniu okresowym, co potwierdza na pismie.

§ 44. Pracownik jest zobowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu
oraz poddawac¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

2) wykonywac pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowaé
si¢ do wydanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych;

3) dba¢ o nalezyty stan urzadzen, maszyn i sprz¢tu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy.

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac¢ przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawac¢ sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i stosowac¢ sie
do wskazan lekarskich;

6) niezwlocznie zawiadomic przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia,
0 grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspotdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowiazkéw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy.

§ 45. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdziatu maja odpowiednio zastosowanie
przepisy Dziatu X Kodeksu pracy Bezpieczenstwo i Higiena Pracy.

§ 46. Apteczka z kompletnym wyposazeniem do udzielania pierwszej pomocy znajduje si¢ na pierwszym pigtrze
w toalecie damskiej oraz w Sekretariacie Urzedu.

§ 47. Ustala si¢ nastepujgce zasady przydzialu pracownikom odziezy iobuwia roboczego, srodki higieny
osobistej oraz odziezy ochronnej zgodnie z ponizsza tabela.

Lp. |Stanowisko pracy Rodzaj odziezy i srodkow  |Okres Dopuszczalne uzycie przez Uwagi
ochrony indywidualnej uzywalno$ci  [pracownika wlasnej odziezy
i obuwia roboczego
Tak/Nie
1. Sprzataczka 1. O -Nakrycie glowy 12 miesigcy Tak
pomieszczen biurowych 2. R -Fartuch roboczy 12 miesiecy
3. R -Trzewiki robocze 12 miesigcy
4. O -Rekawice gumowe do zuzycia
2. Robotnik gospodarczy [1. O -Nakrycie glowy 12 miesigcy Tak
oraz 2. R -Ubranie robocze 12 miesigcy
gospodarz- konserwator 3. R -Trzewiki robocze 12 miesigcy
4. R -Buty filcowe gumowe 3 0. z.
5. R- Kamizelka ocieplana 3 0. z.
6. O -rekawice ochronne do zuzycia
7.0 - Kamizela do zuzycia
3. Pracownicy zatrudnieni [1. R -Nakrycie glowy 12 miesigcy Tak
przy robotach 2. R -Ubranie robocze 12 miesiecy
publicznych 3. R -Trzewiki robocze 12 miesiecy
4. O -rekawice ochronne do zuzycia
5. 0 - kamizelka do zuzycia
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4. Pracownicy obstugii |- 2 reczniki na 12 miesiecy
zatrudnieni przy - mydto 200 g na lmiesigc
robotach publicznych

Pracownicy -1 recznik na 12 miesiecy
administracji - mydto 100 g na 1miesiac

§ 48. 1. Pracownikom zatrudnionym na podstawie skierowania z Powiatowego Urzedu Pracy do robot
publicznych wyptacony jest ekwiwalent pieniezny za uzywanie wlasnej odziezy robocze;.

2. Wysokos$¢ ekwiwalentu pienigznego za stosowanie wilasnej odziezy i obuwia roboczego jest wyptacany
wedlug aktualnych cen hurtowych.

Rozdzial 10.
Wykaz prac wzbronionych pracownikom mlodocianym oraz kobietom

§ 49. Nie zatrudnia si¢ pracownikow mtodocianych.

§ 50. 1. Kobiety w ciazy i karmigce dziecko piersia nie moga wykonywac prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub
szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny wptyw na ich zdrowie, przebieg ciazy lub karmienie dziecka
piersia.

2. Wykaz prac wzbronionych kobietom okresla zatacznik do regulaminu pracy.
Rozdzial 11.
Postanowienia koncowe

§ 51. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisu ustawy Kodeks
pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych oraz wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze.
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Zalacznik
Do Regulaminu pracy

Wykaz prac wzbronionym kobietom
(wyciag z rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac uciazliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia)

Prace zwiazane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem cigzarow

1. Dla kobiet w cigzy:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 KJ na zmiang roboczg, a przy pracy dorywczej (
wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godziny na
dobe) - 7,5 KJ/min;

2) r¢czne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 3 Kg;
3) reczne podnoszenie pod gorg;
a) przedmiotéw przy pracy stalej;
b) przedmiotow o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;

4) oburgczne przemieszczanie przedmiotéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne uzycie sily
przekraczajace;j:

a) 30 N - przy pchaniu;

b) 25 N - przy ciagnigciu;
5) przewozenie tadunkow na wozku jednokotowym (taczkach) i wozku wielokotowym poruszanym recznie;
6) prace W pozycji wymuszonej;

7) prace W pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas spedzony w pozycji
stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktorym to czasie powinna nastgpi¢ 15- minutowa
przerwa,;

8) praca na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w tacznym czasie przekraczajacym 8 godzin na dobg, przy
czym spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekroczy¢ 50 minut, po ktérym to
czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10 przerwa minutowa, wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersig:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia praca fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczajg 4200 KJ na zmiang robocza, a przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w ust.1 pkt. 1 - 12,5 KJ/min;

2) rgczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej:
a) 6 kg - przy pracy stalej,
b) 10 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust.1 pkt. 1;

3) reczne przenoszenie przedmiotdéw o masie przekraczajacej 6 Kg - na wysoko$¢ ponad 4 m lub na odleglosé
przekraczajacg 25 m;

4) reczne przenoszenie pod gore - po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych maksymalny kat
nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotdw o masie przekraczajacej 6 Kg;

5) reczne przenoszenie pod gore - po nierdéwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30° , a wysokoé¢ 4 m - przedmiotéw o masie przekraczajace;:

a) 4 kg - przy pracy stalej;
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b) 6 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt. 1;

6) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczgtkowania ich ruchu jest niezbedne uzycie sity
przekraczajace;j:

a) 60 N - przy pchaniu;

b) 50 N - przy ciagnigciu;
7) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;
8) r¢czne przenoszenie materiatow ciektych- goracych, zracych lub o wiasciwosciach szkodliwych dla zdrowia;
9) przewozenie tadunkow o masie przekraczajace;j:

a) 20 kg - przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub 15 kg - po terenie
0 nachyleniu wigkszym niz 5 %;

b) 70 kg- przy przewozeniu na wozku 2-kotowym po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub 50 kg -
po terenie 0 nachyleniu wigkszym niz 5%;

c) 90 kg - przy przewozeniu na wozku 3 - i wigcej kotowym po terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym 5% lub
70 kg - po terenie 0 nachyleniu wigkszym niz 5 %.

Wyzej podane dopuszczalne masy fadunku obejmujg rowniez mase¢ urzadzenia transportowego i dotycza
przewozenia fadunkow po powierzchni rownej, twardej i gltadkiej. W przypadku przewozenia tadunkow po
powierzchni nieréwnej lub nieutwardzonej masa tadunku tacznie z masa urzadzenia transportowego
nie moze przekroczy¢ 60 % podanych wartosci.

Id: AOE6121A-354E-483C-AB10-8767271B5ABS. Podpisany Strona 11





